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Вступ. Формування у головних (старших) ме­
дичних сестер культури раціонального функціо­
нування діловодства, що охоплює питання доку­
ментування та організації роботи з документами 
у процесі виконання управлінських дій, забезпе­
чить лікувально-профілактичному закладу опти­
мальну діяльність, а пацієнтам комфортні умови 
обслуговування, що є актуальною проблемою 
сьогодення [1].
Основна частина. Однією із вагомих функцій 
головної (старшої) медичної сестри є питання діло­
водства у медичному закладі. Найрізноманітнішу 
регламентуючу документацію, що надходить до 
головної або старшої медичної сестри, вона по­
винна вміти проаналізувати, систематизувати, по­
рівняти із наявними наказами та постановами.
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Лише після цього буде можливість вибрати опти­
мальний напрямок для її застосування, наприклад 
для вдосконалення сестринської служби через 
видання локальних положень, інструкцій чи інших 
документів [2].
Організатор сестринської справи (головна (стар­
ша) медична сестра) повинна володіти певними 
знаннями у сфері діловодства, зокрема:
• основні принципи діловодства;
• вимоги до оформлення ділової документації, 
таблиць, графіків;
• правила заповнення основних видів (форм) 
документації, що використовують у лікувально- 
профілактичному закладі.
Не менш важливе значення має володіння пев­
ними навичками, вона повинна вміти:
• складати локальні регламентуючі документи 
(накази, положення, акти);
• оформляти відповідно до правил документа­
цію, яку використовують у будь-якому підрозділі 
лікувально-профілактичного закладу;
• контролювати правильність і своєчасність 
заповнення документації старшими медичними 
сестрами підрозділів лікувально-профілактично­
го закладу [4].
О сновним д о кум е н то м , щ о реглам ентує 
діяльність з діловодства у лікувально-профілактич­
ному закладі (ЛПЗ), є «Інструкція з діловодства».
Вона повинна бути розроблена на основі Типової 
інструкції з діловодства, затвердженої Постановою 
Кабінету М іністрів України від 30.11.2011 р ., 
№  1242 та на підставі Інструкції з діловодства М ОЗ 
України (затверджена Наказом М ОЗ України від 
03.03.2012 р., №  152) [3].
Установам під час підготовки власних інструкцій 
з діловодства надають можливість вибору різних 
підходів щодо організації роботи з документами 
в межах, визначених Інструкцією. Наприклад, 
Інструкція передбачає можливість вибору устано­
вою форм організації діловодства (централізована, 
змішана), форм реєстрації документів (журнальна, 
карткова, автоматизована), а також запроваджен­
ня реєстраційних індексів, класифікаційних довід­
ників, бланків, виготовлених друкарським способом 
або за допомогою комп'ютерної техніки тощо.
Інструкцією з діловодства установи має бути 
встановлено: порядок обліку бланків; перелік до­
кументів, які підлягають скріпленню гербовою 
печаткою; перелік документів, які підлягають за­
твердженню; порядок проходження документів.
Наявність затвердженої інструкції з діловодства 
та її дотримання є одним з положень стандартів 
акредитації лікувально-профілактичних закладів 
(Наказ М ОЗ України від 14.03.2011 р., №  142).
Головна (старша) медична сестра повинна знати 
та перевіряти порядок ведення і зберігання основ­
них видів (форм) обліковоїта звітної документації, 
що використовується у лікувально-профілактич­
ному закладі. Вона вивчає і систематизує нормативні 
документи і локальні накази та розпорядження з 
питань організації роботи сестринської служби, 
аналізує економіко-статистичні дані з роботи сес­
тринської служби, готує документи звітно-управ­
лінського характеру для представлення керівни­
кові закладу іншим контролюючим організаціям. 
Також вона вивчає і систематизує звіти старших 
медичних сестер, протоколи засідань Ради медич­
них сестер, атестаційні роботи середніх медичних 
працівників, акти перевірок і результати адмініст­
ративного контролю, розробляє документи, які 
регламентують діяльність середніх медичних пра­
цівників даного закладу (накази, інструкц ії, 
внутрішні стандартів тощо) [5].
Існує багато нормативних актів, що регламен­
тують порядок заповнення та роботу з первин­
ною медичною документацією у ЛПЗ. Серед ос­
танніх надходжень Наказ М ОЗ від 14.02.2012 р., 
№  110 «Про затвердження форм первинної об­
лікової документації та Інструкцій щодо їх запов­
нення, що використовуються у закладах охорони 
здоров'я незалежно від форми власності та підпо­
рядкування». Цим документом затверджено ряд 
ф ор м  первинної обл іково ї д о кум е н та ц ії та 
інструкції щ одо їх заповнення: журнал обліку 
прийому хворих у стаціонар та відмов у госпіталі­
зації (форма №  001 /о ) ;  медична карта стаціонар­
ного хворого (форма №  О О З /о ); передопера­
ційний огляд анестезіологом та протокол загаль­
ного знеболення (форма №  О О З -З /о ); листок 
реєстрації переливання трансфузійних рідин (фор­
ма №  0 0 5 /о ); журнал запису оперативних втру­
чань у стаціонарі (форма №  0 0 8 /о ) та реєстрації 
переливання трансф узійних рідин (ф орм а 
№  0 0 9 /о ) ;  протокол патолого-анатом ічного 
дослідження (форма №  0 1 3 /о ); карта хворого, 
який вибув із стаціонару (форма №  066/о )  та амбу­
латорного хворого (форма №  0 2 5 /о ); талон для 
реєстрації заключних (уточнених) діагнозів (форма 
№  0 2 5 -2 /о ); контрольна карта диспансерного 
нагляду (форма №  О З О /о ); інформована добро­
вільна згода пацієнта на проведення діагностики, 
лікування та на проведення операції та знеболен­
ня (форма №  О О З -6 /о ) та добровільну згоду 
пацієнта на обробку персональних даних тощо.
Певне скорочення облікових медичних форм, 
які використовують на рівні первинної медичної 
д опом оги  передбачене Н аказом  М О З  від 
28.03.2012 р ., №  214 «Про скорочення ф орм 
первинної облікової документації у закладах охо­
рони здоров'я первинного рівня надання медич­
ної допомоги». Зокрема втратили чинність такі 
облікові форми як Карта хворого денного стаціо­
нару поліклініки, стац іонару вдома (ф орм а 
№  О О З -2 /о ); Талон амбулаторного пацієнта в за­
кладі загальної практики—сімейної медицини (фор­
ма Г25-6-1 /о ) ;  Зведена відомість обліку захворю­
вань та причин смерті в даному лікувальному за­
кладі (форми №  071 / о ,  №  071-1 /0 ,  №  071-3/0).
Особливою складовою управлінської діяльності 
головної медичної сестри є вміння грам отно
оформити будь-який документ: посадову інструк­
цію, протокол, службову записку тощо. Основні 
вимоги, які висувають до всіх документів — стислість 
і ясність викладу, ретельне редагування тексту, 
відсутність орфографічних та стилістичних помилок.
Організаційно-розпорядчі документи оф орм­
ляються на бланках, що виготовляються згідно з 
вимогами Інструкції з діловодства у М ОЗ України 
з дотриманням ДСТУ 4163-2003.
Для виготовлення бланків використовують ар­
куші паперу формату А4 (210 х 297 міліметрів) та 
А5 (210 х 148 міліметрів). Дозволено використо­
вувати бланки формату АЗ (297 х 420 міліметрів) 
— для оформлення документів у вигляді таблиць.
Бланки д окум ентів  повинні мати такі поля 
(міліметрів): ЗО — ліве; 10 — праве; 20 — верхнє та 
нижнє.
Бланки кож ного виду виготовляють на основі 
поздовжнього розміщення реквізитів. Реквізити 
заголовка розміщують центрованим (початок і 
кінець кожного рядка реквізиту однаково віддалені 
від меж зони розташування реквізитів). Бланки до­
кументів повинні виготовлятися за допом огою  
ком п'ю терної техніки на білому папері високої 
якості з використанням фарби чорного кольору.
Деякі внутрішні документи (заяви працівників, 
доповідні записки, довідки тощо) оформлюють 
не на бланках.
Текст докум ентів  на папері ф ор м ату  А4 
(210 х 297 міліметрів) рекомендовано друкувати 
через 1-1,5  міжрядкового інтервалу, а формату 
А5 (148 х 210 міліметрів) — через 1 міжрядковий 
інтервал.
До оформлення документів, які виготовляють 
за допомогою друкувальних засобів, пред'явля­
ються певні вимоги.
- Для друкування текстів службових документів 
використовують гарнітуру Times New Roman, 
шрифт розм іром  12— 14 друкарських пунктів. 
Можна використовувати шрифт розміром 8— 12 
друкарських пунктів для друкування реквізиту 
«Прізвище виконавця і номер його телефону», ви­
носок, пояснювальних написів до окремих еле­
ментів тексту документа або його реквізитів тощ о.
- Під час друкування заголовків можна викорис­
товувати напівжирний шрифт (прямий або курсив) 
формату А4 (210 х 297 міліметрів) з використан­
ням гарнітури Times New Roman та шрифту розмі­
ром 14 друкарських пунктів, через 1,5 міжряд­
кового інтервалу.
- Реквізити документа (крім тексту), які склада­
ються з кількох рядків, д рукую ться  через 
1 міжрядковий інтервал. Складові частини рекві­
зитів «Адресат», «Гриф затвердження», «Гриф 
погодження» відокремлюються один від одного 
через 1,5 міжрядкового інтервалу.
- Реквізити документа відокремлюються один від 
одного через 1,5— 3 міжрядкових інтервали.
- Назва виду документа друкується великими 
літерами.
- Розшифрування підпису в реквізиті «Підпис» 
друкується на рівні останнього рядка назви по­
сади.
- Максимальна довжина рядка багаторядкових 
реквізитів (крім реквізиту тексту) — 73 міліметри 
(28 друкованих знаків).
- Якщо заголовок до тексту перевищує 1 50 
знаків (5 рядків), його дозволяється продовжува­
ти до межі правого поля. Крапку в кінці заголовка 
не ставлять.
- Під час оформлення документів слід дотриму­
ватися таких відступів від межі лівого поля доку­
мента:
-12 ,5  міліметра — для абзаців у тексті;
- 92 міліметри — для реквізиту «Адресат»;
- 104 м іл ім етри — для реквізитів «Гриф 
затвердження» та «Гриф обмеження доступу до 
документа»;
- 125 міліметрів — для розшифрування підпису в 
реквізиті «Підпис».
- Не робиться відступ від межі лівого поля для 
реквізитів «Дата документа», «Заголовок до тек­
сту документа», «Текст» (без абзаців), «Відмітка 
про наявність додатків», «Прізвище виконавця і 
номер його телефону», «Відмітка про виконання 
документа і надсилання його до справи», найме­
нування посади у реквізитах «Підпис» та «Гриф 
погодження», засвідчувального напису «Згідно з 
оригіналом», а також слів «СЛУХАЛИ», «ВИСТУ­
ПИЛИ», «ВИРІШИЛИ», «УХВАЛИЛИ», «НАКА­
ЗУЮ », «ЗОБОВ'ЯЗУЮ».
- За наявності кількох грифів затвердження і по­
годження вони розміщуються на одному рівні 
вертикальними рядками. Перший гриф — від межі 
лівого поля; другий — через 104 міліметри від межі 
лівого поля.
- Якщо в тексті документа міститься посилання 
на додатки або на документ, що став підставою 
для його видання, слова «Додаток» і «Підстава» 
друкують від межі лівого поля, а текст до них -  
через один міжрядковий інтервал.
- Під час оформлення документів на двох і 
більше сторінках друга та наступні сторінки по­
винні бути пронумеровані.
- Номери сторінок ставлять посередині верхньо­
го поля аркуша арабськими цифрами без зазна­
чення слова «сторінка» та розділових знаків. Пер­
ша сторінка не нумерується.
- Тексти документів постійного зберігання дру­
кують на одному боці аркуша. Документи із стро­
ком зберігання до 5 років можна друкувати на 
лицьовому і зворотному боці аркуша.
Організаційно-розпорядчі документи мають стро­
го встановлений певний комплекс реквізитів і ста­
більний порядок їх розміщення.
Код форми документа розміщується згідно з 
Державним класифікатором управлінської доку­
ментації (далі — ДКУД) вище назви виду докумен­
та. Рішення щодо необхідності фіксування коду 
форми документа приймається керівником окре­
мо щодо кожного виду документа.
Найменування установи повинне відповідати 
найменуванню, зазначеному в Положенні про 
нього. Довідкові дані про установу: поштова 
адреса, номери телефонів, телефаксів, адреса 
електронної пошти тощо, адресу веб-сайту. До­
відкові дані розм іщ ую ть нижче найменування 
установи або структурного підрозділу.
Реквізити поштової адреси зазначають в такій 
послідовності — назва вулиці, номер будинку, наз­
ва населеного пункту, району, області, поштовий 
індекс.
Назва виду документа (наказ, доповідна запис­
ка, довідка тощо) зумовлює особливості викладен­
ня змісту і структури тексту. Назва виду документа 
зазначається на загальному бланку великими літе­
рами друкованим чи машинописним способом і 
повинна відповідати назвам, передбачених ДКУД. 
У листах назву виду документа не зазначають.
Датою документа є відповідно дата його підпи­
сання, затвердження, прийняття, реєстрації або 
видання. Дата зазначається арабськими цифрами 
в один рядок у такій послідовності: число, місяць, 
рік. Дата оформляється цифровим або словес­
но-циф ровим способом . У разі оформлення 
дати цифровим способом число і місяць простав­
ляються двома парами цифр, розділеними крап­
кою; рік -  чотирма цифрами, крапка наприкінці 
не ставиться. Наприклад: 08.02.2012
У текстах нормативно-правових актів та посилан­
нях на них і документах, що містять відомості 
фінансового характеру, застосовують словесно-
цифровий спосіб зазначення дат з проставлянням 
нуля в позначенні дня місяця, якщо він містить одну 
цифру, наприклад: 09 січня 2012 року. Дозволяєть­
ся вживати слово «рік» у скороченому варіанті 
«р.», наприклад: 03 лютого 2012 р.
Якщо документ складено не на бланку, дата 
зазначається нижче підпису ліворуч. Дата доку­
мента проставляється посадовою особою , яка 
його підписує або затверджує.
Обов'язковому датуванню і підписанню підля­
гають усі службові відмітки на документах, пов'я­
зані з їх проходженням та виконанням (резолюції, 
погодження, візи, відмітки про виконання доку­
мента і направлення його до справи).
Індексація документів полягає у присвоєнні їм 
умовних позначень — індексів, які надаються до­
кументам під час їх реєстрації. Реєстраційний 
індекс складається з порядкового номера доку­
мента у межах групи документів, що реєстру­
ються, який доповнюється індексами за номен­
клатурою справ.
Складові частини реєстраційного індексу відок­
ремлюються одна від одної правобічною похи­
лою рискою. Послідовність написання складових 
частин реєстраційного індексу може змінюватися 
залежно від того, який документ реєструється.
Для вхідних документів реєстраційний індекс 
складається з порядкового номера та індексу за 
номенклатурою справ, наприклад: 845/01 — 10, 
де 845 — порядковий номер, 01— 10 — індекс спра­
ви за номенклатурою.
У вихідного документа реєстраційний індекс 
м ож е розміщуватися у зворотній послідовності 
-  індекс за номенклатурою справ та порядковий 
номер, наприклад: 02— 15/258, де 02— 15 — індекс 
справи за номенклатурою , 258 — порядковий 
номер.
З метою розрізнення груп документів до реєстра­
ційного індексу м ож е додаватися відмітка, яка 
складається з літер, наприклад: 120/02-15 ДСК, 
де ДСК застосовується для позначення документів 
з грифом «Для службового користування».
Для вихідних документів посилання на реєстра­
ційний індекс і дату документа включає в себе 
реєстраційний індекс і дату того документа, на який 
дається відповідь. Цей реквізит є обов'язковим і 
розташовується нижче або на рівні реєстраційного 
іццексу в спеціально відведеному місці на бланку. 
Наявність цього реквізиту виключає необхідність 
згадування номера і дати документа, на якій да­
ють відповідь, у тексті листа-відповіді.
Відомості про місце складення або видання за­
значають на всіх документах, крім листів. Зазна­
чені відомості оформляють відповідно до адмі­
ністративно-територіального поділу України. 
Якщо відомості про географічне місцезнаход­
ження входять до найменування установи, цей 
реквізит не зазначається.
Гриф обмеження доступу до документа («Для 
службового користування», «Таємно», «Цілком 
таємно», «Особливої важливості») оформляють 
згідно з відповідними нормативними актами і роз­
ташовується у правій частині верхнього поля до­
кумента вище реквізиту «Адресат» або «Гриф 
затвердження».
Документи адресуються установі, її структур­
ним підрозділам або конкретній посадовій особі. 
У разі адресування документа установі абоїїструк- 
турним підрозділам без зазначення посадової осо­
би їх найменування наводять у називному відмінку, 
наприклад: Головне управління охорони здоров'я 
Київської обласної державної адміністрації.
Якщо документ надсилається посадовій особі, 
найменування установи та її структурного підроз­
ділу наводяться у називному відмінку, а посада і 
прізвище адресата -  у давальному, наприклад: 
Міністерство фінансів
Відділ внутрішнього фінансового контролю та 
аудиту
Головному спеціалісту 
прізвище, ініціали (ініціал імені)
У разі, коли документ адресується керівникові 
установи або його заступникові, найменування 
установи входить до складу найменування посади 
адресата, яке наводять у давальному відмінку, 
наприклад:
Голові Державної інспекції 
з контролю якості лікарських засобів 
прізвище, ініціали (ініціал імені)
Якщо документ адресують кільком однорідним 
за характером діяльності установам, зазначається 
узагальнене найменування адресатів, наприклад: 
Начальникам управлінь охорони здоров'я 
обласних, Київської та Севастопольської держ ­
адміністрацій
Документ не повинен мати більше чотирьох 
адресатів. Слово «копія» перед найменуванням 
другого, третього, четвертого адресатів не ста­
виться. У разі надсилання документа більш ніж 
чотирьом адресатам складається список на роз­
сипку із зазначенням на кожному документі тільки 
одного адресата.
Реквізит «Адресат» м ож е включати адресу. 
Порядок і форма запису відомостей про адресу 
установи повинні відповідати Правилам надання 
послуг поштового зв'язку, затверджених поста­
новою Кабінету Міністрів України від 5 березня 
2009 р. №  270 (Офіційний вісник України, 2009 р., 
№  23, ст. 750). Повну адресу зазначають у разі 
надсилання документа разовим кореспондентам, 
наприклад:
Науково-практичний медичний центр
дитячої кардіології та кардіохірургії
вул. Амосова, 6, м. Київ, 03680
У разі надсилання документа фізичній особі спо­
чатку зазначають у називному відмінку прізвище, 
ім'я та по батькові (ініціали чи ініціал імені), потім 
поштову адресу.
У разі надсилання документа органам законо­
давчої! виконавчої влади, постійним кореспонден­
там їх поштова адреса на документах не зазна­
чається.
Кожна складова частина реквізиту «Адресат» 
друкується з нового рядка.
Затвердження певних видів документів здійс­
нюється з проставлянням грифа затвердження.
Примірний перелік документів, що затверджу­
ються з проставлянням грифа затвердження:
1. Акти (готовності об'єкта до експлуатації; спи­
сання; інвентаризації; експертизи; вилучення справ 
для знищення; передачі справ; ліквідації установ 
тощо).
2. Завдання (на проектування об'єктів, техніч­
них споруд, капітальне будівництво; на проведен­
ня науково-дослідних, проектно-конструкторсь­
ких і технологічних робіт; технічні тощо).
3. Звіти (про основну діяльність; відрядження; 
науково-дослідні роботи тощо).
4. Кошториси витрат (на утримання апарату 
управління, будинків, приміщень, споруд; на під­
готовку та освоєння виробництва нових виробів; 
на капітальне будівництво тощо).
5. Номенклатури справ.
6. Нормативи (витрачання сировини, матеріалів, 
електроенергії; технологічного проектування; 
чисельності працівників тощо).
7. Описи справ.
8. Переліки (посад працівників з ненормованим 
робочим днем; типових, відомчих (галузевих) 
документів із строками зберігання тощо).
9. Плани (виробничих; будівельно-монтажних, 
проектно-розвідувальних, науково-дослідних 
робіт; впровадження нової техніки; кооперова­
них поставок продукції; розподілу продукції за 
встановленою номенклатурою; отримання при­
бутків житлово-комунальним господарством від 
капітального ремонту; роботи колегії, науково- 
технічної ради, наукової ради тощо).
10. Положення про структурні підрозділи.
11. Посадові інструкції.
12. Програми (фінансово-економічні; прове­
дення робіт і заходів; відряджень тощо).
13. Протоколи засідань колегіальних органів (за 
потреби).
14. Розцінки на виконання робіт.
15. Статути (положення) установ.
16. Структура установи.
17. Форми уніфікованих документів.
18. Штатні розписи.
Якщо документ затверджує конкретна посадо­
ва особа, гриф затвердження складається із сло­
ва «ЗАТВЕРДЖ УЮ », найменування посади, 
підпису, ініціалів (ініціалу імені) і прізвища особи, 
яка затвердила документ, дати затвердження. 
Наприклад:
ЗАТВЕРДЖУЮ
Г оловний лікар
Найменування закладу
підпис, ініціали (ініціал імені), прізвище
Дата
У разі, коли документ затверджується наказом, 
гриф затвердження складається із слова «ЗАТВЕР­
ДЖЕНО», назви виду документа, яким затвер­
джується створений докум ент, у називному 
відмінку із зазначенням його дати і номера. На­
приклад:
ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Міністерства охорони здоров'я 
12 березня 2012 №  298
Гриф затвердження розміщується у правому 
верхньому кутку першого аркуша документа.
У разі затвердж ення д окум ента  кількома 
посадовими особами грифи затвердження роз­
ташовуються на одному рівні.
Резолюція -  це зроблений посадовою особою 
напис на документі, який містить стислий зміст прий­
нятого нею рішення щодо виконання документа.
Резолюція складається з таких елементів: прізви­
ще, ініціали виконавця у давальному відмінку, зміст 
доручення, строк виконання, особистий підпис 
керівника, дата.
Якщо доручення надано кільком посадовим 
особам, головним виконавцем документа є за­
значена першою особа, якій надається право скли­
кати інших виконавців та координувати їх роботу. 
Першою, як правило, зазначається особа, яка зай­
має вищу або рівну посаду.
На документах із строками виконання, які не 
потребують додаткових вказівок, у резолю ції 
зазначаються виконавець, підпис автора резо­
люції, дата.
Резолюція проставляється безпосередньо на 
документі нижче реквізиту «Адресат» паралель­
но до основного тексту. Якщо місця для резолюції 
недостатньо, її можна проставляти на вільному від 
тексту місці у верхній частині першого аркуша 
документа з лицьового боку, але не на полі доку­
мента, призначеному для підшивання.
Заголовок до тексту документа повинен місти­
ти короткий виклад змісту документа і бути макси­
мально стислим. Заголовок формулюється пра­
цівником, який створює документ. Заголовок, 
обсяг якого перевищує 150 знаків (5 рядків), до­
зволяється продовжувати до межі правого поля. 
Крапка в кінці заголовка не ставиться.
Заголовок відповідає на питання «про що?», 
«кого?», «чого?». Наприклад, наказ (про що?) про 
надання відпустки; лист (про що?) про організа­
цію наради; протокол (чого?) засідання атестацій- 
ної комісії; посадова інструкція (кого?) головного 
спеціаліста.
Без заголовка дозволяється складати короткі 
документи на бланках формату А5 (210 х 148 
міліметрів), зокрема супровідні листи, телеграми, 
телефонограми.
Відмітка про контроль означає, що документ 
узято на контроль для забезпечення його виконан­
ня в установлений строк. Відмітку про контроль 
роблять шляхом проставлення слова «Контроль» 
(з використанням штампа) на лівому полі першої 
сторінки документа на рівні заголовка до тексту.
Текст докум ента містить інф орм ац ію , для 
фіксування якої його було створено. Інформацію 
в тексті документа викладають стисло, грамотно, 
зрозуміло та об'єктивно. Документ не повинен 
містити повторів, а також слів і зворотів, які не 
мають змістового навантаження. Підчас складан­
ня документів вживають діловий стиль, для якого 
характерний нейтральний тон викладення, позбав­
лений образності, емоційності та індивідуальних 
авторських рис. Текст документа повинен стосу­
ватися того питання, яке сформульоване в заго­
ловку до тексту. Текст документа оформляється 
у вигляді суцільного зв'язного тексту або анкети 
чи таблиці, або шляхом поєднання цих форм.
Суцільний зв'язний текст документа містить гра­
матично і логічно узгодж ену інф ормацію про 
управлінські дії. Таку ф орму викладення тексту 
документа використовують під час складання по­
ложень, порядків, правил, розпорядчих доку­
ментів і листів.
Суцільний зв'язний текст, як правило, складаєть­
ся з двох частин. У першій (вступній) частині зазна­
чають підставу, обґрунтування або мету складен­
ня документа, у другій (заключній) частині — вис­
новки, пропозиції, рішення, прохання. В окремих 
випадках документ м оже після вступної частини 
містити мотивувальну частину, в якій обґрунто­
вується позиція установи.
У тексті документа, підготовленого відповідно 
до документів інших установ або раніше виданих 
документів, зазначають їх реквізити у такій по­
слідовності: назва виду документа, найменування 
установи, ініціали автора документа, дата, реєст­
раційний номер, заголовок до тексту.
Тексти складних і великих за обсягом документів 
(положення, правила, інструкції, огляди, звіти 
тощо) поділяють на розділи, підрозділи, пункти, 
підпункти. Пункти у тексті нумерують арабськи­
ми цифрами з крапкою, а підпункти — арабськими 
цифрами з дуж кою . В окремих випадках розділи 
можуть поділятися на глави, а також нумерувати­
ся римськими цифрами.
Табличну ф орму документа використовують у 
разі викладення в цифровому або словесному 
вигляді інформації про кілька об'єктів за рядом 
ознак. Заголовки граф таблиці пишуть з великої 
літери, підзаголовки — з малої літери, якщо вони 
становлять одне ціле із заголовком, і з великої — 
якщо підзаголовок має самостійне значення. 
Крапки в кінці заголовків і підзаголовків граф не 
ставляться. Заголовки і підзаголовки граф та рядків 
таблиці повинні бути викладені іменником у назив­
ному відмінку однини. У заголовках і підзаголов­
ках рядків і граф таблиці вживаються лише загаль­
ноприйняті умовні позначення і скорочення. Гра­
фи таблиці, які розміщують на кількох сторінках, 
нумеруються. На другій та наступних сторінках 
таблиці зазначають номери граф, а також у верх­
ньому правому кутку — слова «Продовження 
додатка».
Додатки до документів, крім додатків до супро­
відних листів, складаються з метою доповнення, 
пояснення окремих питань документа або доку­
мента в цілому. Додатки до документів можуть 
бути таких видів: додатки, що затверджуються
розпорядчим и д окум ентам и  (полож ення, 
інструкції, правила, порядки тощо); додатки, що 
доповнюють та /а б о  пояснюють зміст основно­
го документа; додатки, що надсилаються із супро­
відним листом.
На додатках, що затверджуються розпорядчи­
ми документами (положення, інструкції, прави­
ла, порядки тощо), проставляється гриф затвер­
дження. У відповідних пунктах розпорядчої час­
тини докум ента  робиться посилання: «що 
додається» або «(додається)».
На додатках до документів, що затверджують­
ся розпорядчими документами, робиться відмітка 
у верхньому правому кутку перш ого аркуша 
додатка, наприклад:
Додаток 5 
до Інструкції
Додатки довідкового або аналітичного характе­
ру (графіки, схеми, таблиці, списки тощ о) до 
основного документа повинні мати відмітку з 
посиланням на цей документ, його дату і номер, 
наприклад:
Додаток
до наказу Міністерства 
охорони здоров'я 
20.04.2009 №  295
У тексті основного документа робиться відмітка 
про наявність додатків: «що додається», «згідно з 
додатком», «(додаток 1)»; «відповідно до додат­
ка 2» «або» «(див. додаток 3)».
Додатки оформляються, як правило, на стандарт­
них аркушах паперу. На другому і наступних арку­
шах додатка робиться відмітка: «Продовження 
додатка», «Продовження додатка 1». У разі на­
явності кількох додатків на них зазначають поряд­
кові номери, наприклад: Додаток 1, Додаток 2 
тощо. Знак «N9» перед цифровим позначенням 
не ставиться.
Підпис складається з найменування посади 
особи, яка підписує документ (повного — якщо 
документ надрукований не на бланку, скороче­
ного -  на документі, надрукованому на бланку), 
особистого підпису, ініціалів (ініціалу імені) і прізви­
ща, наприклад:
Головний лікар підпис ініціали (ініціал імені), 
прізвище
Документи підписують, як правило, однією по­
садовою особою, а у разі, коли за зміст документа 
несуть відповідальність кілька осіб (акти, фінансові 
документи тощо), — двома або більше посадови­
ми особами. При цьому підписи посадових осіб
розміщують один під одним відповідно до підпо­
рядкованості осіб. Наприклад:
Головний лікар підпис ініціали (ініціал імені), 
прізвище
Головний бухгалтер підпис ініціали (ініціал 
імені), прізвище
Документи колегіальних органів підписують го­
лова колегіального органу і секретар, наприклад:
Голова комісії підпис ініціали (ініціал імені), 
прізвище
Секретар комісіїпідпис ініціали (ініціал імені), 
прізвище
У разі відсутності посадової особи, найменуван­
ня посади, прізвище, ініціали (ініціал імені) якої за­
значено на проекті документа, його підписує осо­
ба, що виконує її обов'язки, або її заступник. У 
такому разі обов'язково зазначають фактичну 
посаду, ініціали (ініціал імені), прізвище особи, яка 
підписала документ (виправлення вносять руко­
писним або машинописним способом, якщо до­
кумент неможливо передрукувати). Не допуска­
ється під час підписання документа ставити прий­
менник «За» чи правобічну похилу риску перед 
найменуванням посади. Додавання до наймену­
вання посадової особи слів «Виконуючий обов'яз­
ки» або «В. о.» здійснюється у разі заміщення по­
садової особи за наказом.
Факсимільне відтворення підпису посадової 
особи на організаційно-розпорядчих, фінансо­
вих, бухгалтерських документах за допомогою 
механічного або іншого копіювання не допус­
кається.
Внутрішнє погодження докум ента оф о р м ­
ляється шляхом проставляння візи. Віза включає: 
особистий підпис, ініціали (ініціал імені) і прізвище 
особи, яка візує документ, дату візування із за­
значенням у разі потреби найменування посади 
цієї особи.
Віза проставляється як на лицьовому, так і на зво­
ротному боці останнього аркуша проекту доку­
мента, якщо місця для візування на лицьовому боці 
останнього аркуша документа недостатньо.
Перелік посадових осіб, які повинні завізувати 
д о кум е н т, визначає керівник стр уктур н о го  
підрозділу, який створює документ, виходячи з 
його змісту.
Зовнішнє погодж ення проектів докум ентів 
оформляють шляхом проставлення на них грифа 
погодження, який включає в себе слово «ПОГСУ­
ДЖЕНО», найменування посади особи та устано­
ви, з якою погоджується проект документа, осо­
бистий підпис, ініціали (ініціал імені), прізвище і дату 
або назву докум ента, що підтверджує пого­
дження, його дату і номер (індекс), наприклад:
ПОГОДЖЕНО
Протокол засідання Вченої медичної ради
Міністерства охорони здоров'я
Дата №
Гриф погодження ставиться нижче підпису на 
лицьовому боці останнього аркуша проекту до­
кумента. Зовнішнє погодження у разі потреби, 
визначеної законодавством, здійснюється в такій 
послідовності: з установами однакового рівня та 
іншими установами; з громадськими організація­
ми; з органами, які здійснюють державний конт­
роль в певній сфері; з установами вищого рівня.
На документах, що засвідчують права грома­
дян і юридичних осіб, на яких фіксується факт ви­
трати коштів і проведення операцій з матеріаль­
ними цінностями, підпис посадової (відповідаль­
ної) особи скріплюється гербовою  печаткою 
М ОЗ України.
Після завершення роботи з документом про­
ставляється відмітка про його виконання. Відмітка 
про виконання документа свідчить, що роботу 
над документом завершено і його необхідно до­
лучити до справи. Відмітка може містити слова «До 
справи», номер справи, посилання на дату і реє­
страційний індекс документа, який засвідчує його 
виконання, найменування посади, підпис і дату.
Якщо д окум ент не потребує  письм ової 
відповіді, зазначаються короткі відомості про ви­
конання. Підпис і дату відмітки проставляє праців­
ник, який створив документ, або керівник струк­
турного підрозділу.
Вся робота з медичною документацією закін­
чується її знищенням після визначеного норматив­
ними актами терміну зберігання.
Вилучення документів для знищення без про­
ведення попередньої експертизи їх цінності забо­
роняється.
Для орган ізац ії та проведення експертизи 
цінності документів в М О З України утворюють 
експертну комісію. Під час проведення експер­
тизи цінності документів здійснюється відбір до­
кументів постійного та тривалого (понад 10 років) 
зберігання для передачі до архіву, вилучення для 
знищення документів і справ за минулі роки, стро­
ки зберігання яких закінчилися.
За результатами експертизи цінності документів 
складаються описи справ постійного, тривалого 
(понад 10 років) зберігання, з кадрових питань
(особового складу) та акт про вилучення для зни­
щення документів.
Закінчені у діловодстві справи постійного, три­
валого строку зберігання та з особового складу 
підлягають переданню в архів закладу охорони 
здоров'я. А  документи тимчасового строку збе­
рігання зберігаються за місцем їх формування у 
справах структурних підрозділів цього закладу і
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